CADASTRO, ALTERACAO OU INATIVACAO
DE TIPOS DE PROCESSOS

Apenas a chefia da unidade gestora do Processo podera solicitar o cadastro, a alteracdo ou a
inativacao de um Tipo de Processo.

Para este fim, consideramos que unidade gestora é aquela responsavel pelos processos e
documentos decorrentes das atividades a ela atribuidas através do Regimento Geral da UFLA, e
especificadas em seu respectivo Regimento Interno.

Para a solicitacao de Cadastro, Alteracao ou Inativacao de um Tipo de Processo, bem como a sua
disponibilizacdo para o médulo de Peticionamento Eletronico, a chefia da unidade gestora devera:

Acessar o SEI

No Menu lateral, clicar em Iniciar Processo

Escolher o tipo de processo SEI: Cadastro, Alteracao ou Inativacao de Tipo de Processo.
Definir o nivel de acesso ao processo (Publico) e salvar.

Incluir o tipo de documento SEI: Formul. Cadastro/Alteracao Tipo de Processo.
Preencher o formuldrio com as informacdes pertinentes.

Atencao! Ao cadastrar um tipo de processo no médulo de peticionamento eletrénico, o
mesmo sempre sera aberto na unidade indicada.

8. Assinar o documento e encaminhar este processo para a unidade da SA/PROPLAG.
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Ressaltamos a importancia de ter todos os Tipos de Processo mapeados, disponiveis e atualizados
na Base de Conhecimento do SEl.
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